Administrativni postup -
obecne

Zahranic¢ni sluzebni cesty akademickych a ostatnich zaméstnancl
FF UK se mohou uskutecnovat v ramci:

= meziuniverzitnich a mezifakultnich dohod

mezindrodnich (bilaterdlnich) smluv
= programu Erasmus+

= pripadné dalsich individualnich mozZnosti (granty,
vyzkumné zaméry apod.)

Zahranicéni sluzZebni cestu musi schvalit vedouci katedry ¢i
istavu nebo jiny nadrizeny. Vedoucim kateder/idstavu schvaluje
zahranicéni sluzebni cestu dékan FF UK.

Administrativni postup

Konkrétni programy maji sva vlastni specificka pravidla, tato
stranka obsahuje pouze obecny postup.

PRED ODJEZDEM

Je potreba vyplnit cestovni prikaz, ktery se odevzdava spolu s
vyuctovanim cesty na Ekonomické oddéleni po navratu ze


https://www.ff.cuni.cz/vyzkum-a-veda/mezinarodni-spoluprace/informace-pro-vyjizdejici-pedagogy-a-zamestnance/vseobecne-informace/
https://www.ff.cuni.cz/vyzkum-a-veda/mezinarodni-spoluprace/informace-pro-vyjizdejici-pedagogy-a-zamestnance/vseobecne-informace/
https://www.ff.cuni.cz/vyzkum-a-veda/mezinarodni-spoluprace/informace-pro-vyjizdejici-pedagogy-a-zamestnance/meziuniverzitni-a-mezifakultni-dohody-2/
http://www.ff.cuni.cz/studium/studium-v-zahranici/zahranicni-vymenne-programy/mezivladni-kulturni-dohody/
http://www.ff.cuni.cz/studium/studium-v-zahranici/zahranicni-vymenne-programy/mezinarodni-bilateralni-smlouvy/
https://www.ff.cuni.cz/vyzkum-a-veda/mezinarodni-spoluprace/informace-pro-vyjizdejici-pedagogy-a-zamestnance/llp-erasmus-2/

sluzebni cesty. Cestovni prikaz podepisuje nadrizeny a ten,
kdo ma podpisové pravo k zakazce, z niz jsou naklady na pobyt
hrazeny. V pripadé dhrady z prostredkid Zahraniéniho oddéleni
tedy cestovni prikaz musi podepsat vedouci Z0 (pred cestou a
znovu po navratu).

Cesty v ramci programu Erasmus+ je nutné zacit projednavat v
dostatecném predstihu. Bez podepsané smlouvy nelze vycestovat.

JIZDENKY A LETENKY

- Jizdenky a letenky si obecné kazdy mizZe nakoupit sam
(vyjma objednavek nad 50 000,- KC bez DPH) a dle formy
financovani poté vylctovat na Ekonomickém oddéleni.
Ohledné spravnosti dokladl pro vyuctovani je treba se
(nejlépe jesteé pred cestou) obratit na EO.

- Pokud je cestovné hrazeno ze zdroju Z0, je treba
jizdenku ¢i letenku objednat pres Z0. Cena jizdného musi
byt v mezich stanovenych limitli pro dany typ pobytu -
pro Erasmus+ a pro pobyt v ramci meziunivertnich a
mezifakultnich smluv — urcenych dle vzdalenosti cilové
destinace.

- Pri zajisStovani jizdenky/letenky pres Zahranicni
oddéleni je nutné s dostatec¢nym predstihem (alespon 3
tydny, Zzadosti nelze vyrizovat obratem) pouzit
objednavkovou aplikaci Zahranic¢niho oddéleni . Do té se
vyplni nasledujici informace:

= celé jméno cestujiciho tak, jak je uvedeno v pase
Ci jiném identifikacnim dokladu, s nimz bude
cestovat

- odkud/kam chce jet/letét a presna data odjezdu


https://www.ff.cuni.cz/vyzkum-a-veda/mezinarodni-spoluprace/informace-pro-vyjizdejici-pedagogy-a-zamestnance/llp-erasmus-2/
http://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2008/01/cesta_taxy.pdf
http://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2013/01/FINANČNÍ-PODPORA-MOBILITY-ZAMĚSTNANCŮ-2.pdf
http://www.ff.cuni.cz/wp-content/uploads/2013/01/FINANČNÍ-PODPORA-MOBILITY-ZAMĚSTNANCŮ-2.pdf
https://objednavky.ff.cuni.cz/

tam/zpét

=informaci o tom, kdo a pripadné jak bude
jizdenku/letenku hradit

= u zamorskych letl je treba uvadét datum narozeni
cestujiciho

-pripadné dalsi pozadavky (max. vySe ceny,
preferované casy apod.)

PO NAVRATU

-U kazdé z cest se po ndavratu provadi vyuctovani na
Ekonomickém oddéleni, 1 za predpokladu, Ze cesta byla
hrazena z vlastnich prostredkd.

= Po navratu ze zahranicni sluzebni cesty je nutno v
pripadé meziuniverzitnich a mezifakultnich smluv
odevzdat na Z0 kopii Zdavérecné zpravy ze zahranicni
cesty v ramci meziuniverzitni smlouvy, original se
odevzdava spolu s vyuctovanim zahranicni sluzebni cesty
na EO.

»Po kazdé z cest v ramci z meziuniverzitnich a
mezifakultnich smluv je dédle pri vyuctovani treba
odevzdat Potvrzeni o poskytnuté vysi stravného (mize byt
pouzit i jakykoli jiny formular primo z partnerské
instituce) potvrzené partnerskou univerzitou, a to i za
predpokladu, Ze zadné diety vyplaceny nebyly (pak se
potvrzuje nulové obdrzeni diet, které je povinna
vyplatit FF UK). Diet se nelze vzdat.


http://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/zahranicni-oddeleni/formulare-8/
http://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/zahranicni-oddeleni/formulare-8/
http://www.ff.cuni.cz/fakulta/oddeleni-dekanatu/zahranicni-oddeleni/formulare-8/

